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DECRETO N“ 0271201 8

“Altera a lnstrucao Normativa SCALM N°
00112017, Versao 2, que dispée sobre as
rotinas e procedimentos de controle do
sistema de aimoxarifado, no ambito da
Cémara Municipal de Jaguaré-ES. ”

O Presidente da Camara Municipal de Jaguare, Estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuicoes legais, tendo em vista 0 que dispoe sobre 0 Regimento
lntemo e a Lei Orgénica do Municipio de Jaguaré-Es.

Considerando 0 disposto na Lei n° 974, de 03 de 27 de dezembro de 2011 que
dispoe sobre 0 Sistema de Controle interno no ambito do Municipio de Jaguare-
ES e desnecessidade de Lei especifica do Poder Legisiativo para criacao de
estrutura propria do controle, ante a ja existe existéncia daquela Lei.

Considerando as disponibilidades orcamentarias e financeiras e 0s principios
da eficiéncia, da economicidade e da razoabiiidade.

DECRETA:

Art. 1° - Altera a lnstrucéo Normativa SCALM N“ 00132017, Versao 2, que dispoe

sobre as rotinas e procedimentos de controie do sistema de almoxarifado, no
ambito da Camara Municipal Jaguare-ES, que segue anexa como parte
integrante do presente Decreto.
Art. 2° - Este decreto entrara em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Jaguaré, Estado do Espirito
Santo, aos 07 (sete) dias do més de junho de dois mil e dezoito (2018).
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SISTEMA DE CONTROLE DE ALMOXARIFADO
INSTRUQAO NORMATIVA SCALM N”. 001i2017

Verséio: 02

Aprovagao em: 07 de junho de 2018.
Ato de aprovagao: Decreto n° 027/2018.
Unidade Responsavel: Geréncia de Almoxarifado

l — FINALIDADE
Dispor sobre as rotinas e os procedimentos de controle a serem observados no

processo de despesa, na compra, no recebimento, armazenagem, controle e
distribuicao de materiais no Almoxarifado da Camara Municipal de Jaguaré.

ll - ABRANGENCIA
Todas as Unidades da estrutura organizacional de Camara Municipal de
Jaguaréi'ES.

Ill - CONCEITOS
Almoxarifado: é o local destinado a guarda e consen/acao de materiais, em

ambiente coberto ou nao, adequado a sua natureza, tendo a funcao de destinar
espagos onde permanecera cada item aguardando a necessidade do seu uso.
Controle de Estoque: procedimento aciotaclo para registrar, fiscalizar e gerir a

entrada e sapida de mercadorias e produtos.

Distribuigao: processo de logistica apos a separacao fisica do material do
estoque até a entrega a Unidade Requisitante.
Fornecimento: autorizacao realizado no sistema de almoxarifado para saida do
material solicitado.
Material Estocével: é o material que esta disponivel em estoque e pode ser
solicitado a qualquer tempo.
Material nao estocavel: material que nao esta disponivel em estoque.
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Processo de Com pra: processo que da origem a efetivagao da compra podendo
ser decorrente de uma licitacao, dispensa, inexigibiiidade, compra direta ou
registro de pregos.

IV - BASE LEGAL

- Constituicao Federal de 1988; Lei 4.320164; Lei 8.666193; Resoluoao
22'/i2011, do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo; Instrucao

Normativa 20511 988 da Secretaria de Administracao Publica.

V — RESPONSABILIDAD ES

Da Gerencia de Almoxarifado:
1 - Compete a Gerencia de Almoxarifado controlar e acompanhar a execucao
da presente Norma de Procedimento.

2 - Compete a Controladoria geral da Camara a prestar apoio técnico e avaliar a
eficiencia dos procedimentos de controle inerentes a presente Norma de
procedimentos.

Do Controle lntemo:
l - Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das lnstrugoes Normativas e em
suas atualizacoes, em especial em relagao a identifioacao e avaliacao dos
pontos de controle;
ll - Por meio de atividade de auditoria interna, inspecao e demais procedimentos
de controle, avaliar a eficacia da presente instrugao normativa, propondo a sua
alteracao para aprimoramento dos controles ou mesmo a formatacao de novas
versoes e/ou instrucoes normativa;
Ill - Organizar e manter atualizado 0 manual de procedimentos, em meio

documental eiou em base de dados, de forma que contenha sempre a versao
atualizada de cada lnstrugao Normativa.
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VI —- PROCEDIMENTOS

1 - Almoxarifado:

1.1 — Compete a Gerencia de Almoxarifado, dentre outras competéncias:
- Controlar estoque;
- Realizar o cadastro dos itens, no sistema integrado de almoxarifado;
- Registrar os movimentos de entradas e saidas;

- Encaminhar a nota fiscal ao fiscal de contratos para verificacao das
regularidades fiscais;
- Controlar os materials para reposicao;
- Emitir relatorio mensal do movimento de almoxarifado;
- Realizar inventario anual de encerramento do exercicio dos bens moveis e
imoveis no almoxarifado.
1.2 - A aquisioao de materiais de bens de consumo se dara por intermédio pela

gerencia de compra, licitacoes e contratos.
1.3 - 0 almoxarifado recebera o material para simples conferéncia, sendo
imprescindivel a nota fiscal.

2 — Aquisigao:
2.1 — As compras de materiais, para reposicao elou para atender necessidades
especificas das Unidades serao efetuadas por intermédio da Gerencia de
Almoxarifado.
2.2 - Todo pedido de aquisicao ao fornecedor devera ser efetuado com no
minimo 15 dias do termino entre um fornecimento e outro, e de acordo com o
demonstrative analitico das entradas e saidas do sistema de almoxarifado.
2.3 - Nao se deve efetuar compras volumosas de materials sujeitos, num curto
espaco de tempo, a perda de suas caracteristicas normais de uso, também
daqueles propensos ao obsoleto.
2.4 - A unidade quando solicitar pedido de compra elaborara a descricao dos
materials, observando os critérios definidos no Termo de Referéncia.
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3 — Recebimento de aceitagao:
3.1 — E o ato pelo qual o material encomendado é entregue a unidade no local
previamente designado, nao implicando sem aceitacao, transfere apenas a
responsabilidade pela guarda e conservacao do material, do fornecedor ao orgao
recebedor.

3.2 — Aceitacao é a operacao segundo a qual se declara, na documentacao
fiscal, que o material recebido satisfez as especificaooes contratadas.

3.3 - O material recebido depende, para sua aceitacao, de:
a) conferencia; e, quando for o caso;
b) exame quantitativo e qualitativo.
3.4 - O material que apenas depender de conferencia com os termos do pedido
e da documentacao de entrega, seré recebido e aceito pelo encarregado do
almoxarifado ou por servidor designado para esse fim.
3.5 - Se o material depender, também, de exame qualitativo, o encarregado do
almoxarifado, ou servidor designado, indicara esta condicao no documento de
entrega do fornecedor.

3.6 - O exame qualitativo poderé ser feito por técnico especializado ou por
oomissao especial, da qual, fara o encarregado do almoxarifado.
3.7 — Quando 0 material nao corresponder com exatidao do pedido e/ou
apresentar faltas ou defeitos 0 Gerente de Almoxarifado providenciara com o
fornecedor a regularizacao da entrega para efeito de aceitacao.

4 - Armazenagem:

4.1 — A Armazenagem compreende a guarda, localizagao, seguranca e
preservacao do material adquirido, a fim de suprir adequadamente as
necessidades das Unidades.
4.1.1 - Os materials devem ser resguardados contra furto ou roubo, e protegidos
contra a acao dos perigos mecanicos e das ameagas climaticas, bem como
insetos;
4.1.2 — Os materials estocados a mais tempos devem ser distribuido em primeiro
lugar (primeiro que entra e primeiro de sai - PEPS), com a finalidade de evitar o
envelhecimento do estoque controlando assim a data de validade da mercadoria

4
Rua Constante Casagrande, 299, Centro-Jaguaré-ES, CEP: 29.950-000, Oaixa Postal O1,

Telef; (27) 37694414, CNPJ: 31.787.922i'0O01-14, e-mail: 



Camara Municipal de laguaré
Estado do Espirito Santo

Palécio Legislativo “Eugenio Salvador”gs?

recebida que devera ser de no minimo 06 (seis) meses a contar da data do
recebimento da mercadoria;
4.1.3 — Os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar uma facil
inspecao e um rapido inventario;
4.1.4 — Os materiais que possuem grande movimentaoao devem ser estocados
em lugar de facil aoesso e proximo das areas de expedicao;

4.1.5 — Os materiais jamais devem ser estocados em contato direto com o piso,
é preciso utilizar corretamente os acessorios de estocagem para protege-los;
4.1.6 - A arrumacao dos materiais nao deve prejudicar as partes de emergencia,
aos extintores de incéndio ou a circulagao de pessoal especializado para
combater incéndio;
4.1.7 - Os materiais da mesma classe devem ser concentrados em locals
adjacentes, afim de facilitar a movimentacao do inventario;

4.1.8 — Os materiais pesados elou volumosos devem ser estocados nas partes
inferiores das estantes e porta estrado, eliminando-se os riscos de acidentes ou
avarias e facilitando a movimentacao;
4.1.9 — Os materiais devem ser conservados nas embalagens originais e

somente abertos quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por
ocasiao de utilizacao;
4.1.10 — A organizagao dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada
para o lado de acesso a o local de armazenagem a face da embalagem (ou
etiqueta) contendo a marcacao do item, permitindo a facil e rapida leitura de
icientificaqéo e das demais informagfiea regietradae;

4.1.11 - Quando o material tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a
seguranca e altura das pilhas, de modo a nao afetar sua qualidade pelo efeito da

pressao decorrente, o arejamento (distancia de 70 cm aproximadamente do teto
e de 50 cm aproximadamente da parede).

5 - Requisigao e Distribuigao:

5.1 — As unidades integrantes das estruturas organizacionais dos orgaos e
entidades serao supridas exclusivamente pelo almoxarifado.
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5.2 - Distribuicao e o processo pelo qual se faz chegar o material em perfeitas
condicoes ao usuario, sao dois processos de fornecimento:
a) por pressao;
b) por requisicao.
5.2.1 - O fornecimento por pressao é o processo de uso facultativo, pelo qual se
entrega material ao usuario mediante tabelas de provisao, previamente,

estabelecidas pelo setor competente, e nas épocas fixadas, independentemente
de qualquer solicitacao posterior ao usuario. Essas tabelas sao preparadas
normaimente para:
a) material de limpeza e consewacao;
b) material de expediente e de uso rotineiro;
c) géneros alimenticios.
5.2.2 — O fornecimento por requisicéo é o processo mais comum, pelo qual se

entrega 0 material ao usuério, mediante um pedido de requisicao.
5.3 — As quantidades de materiais a serem fornecidos deverao ser controladas,
levando-se em consideracao o consumo médio mensal dos ultimos 12 (doze)
meses.
5.4 - O material somente sera distribuido por meio de requisicao e com baixa
diaria no sistema integracio de almoxarifado.

6 - Niovimentagao e Controle:
6.1 - A movimentacao de material do almoxarifado devera ser feita por uma ficha
de controle.

6.2 - A Gerencia de Almoxarifado, compete supervisionar e controlar a
distribuicéo racional do material requisitado, promovendo os cortes necessarios
nos pedidos de fornecimento das unidades usuarias, em funcao do consumo
médio, apurada em série historica anteriores, que tenham servido de suporte

para a projecao de estoque vigente, com finalidade de evitar, sempre que
possivel, a demanda reprimida e a consequente ruptura de estoque.
6.3 — A geréncia sera encarregada em receber a mercadoria juntamente com 0
fiscal de contratos.
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6.4 - O servidor responsavel em auxiliar o gerente de almoxarifado fara o
lancamento das notas fiscais de entradas, e apos conferir com o setor de

contabilidade se os valores estao corretos.
6.5 - Apos o lancamento de entrada das Notas fiscais no sistema de
almoxarifado, o Gerente de almoxarifado dara as respectivas baixas anexando
0 pedido de material juntamente com a requisicao do sistema de almoxarifado,
junto com a assinatura do servidor responsavel pelo pedido.

6.6 — Fica extremamente proibida saida de material do almoxarifado da Camara
Municipal sem a 0 preenchimento correto do pedido.

6.7 — Caso ocorro o preenchimento indevido do pedido e o material for liberado,
o gerente de almoxarifado sera responsabilizado pela liberacao do mesmo, sob

pena de responder administrativamente.

7 - lnventario Fisico:
7.1 — E o instrumento de controle para verificar os saldos de estoques nos
almoxarifados, em uso pelas Unidades.

a) O ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentacoes dos estoques com
saldo fisioo real nas instalacoes de armazenagem;

b) A anélise do desempenho das atividades do encarregado do almoxarifado,
atraves dos resultados obtidos no levantamento fisico;
c) O levantamento da situacao dos materiais estocados no tocante ao
saneamento dos estoques;
cl) O inventario fieioo poderé ser realizado de forma eventual em qualquer épooa,

por iniciativa do dirigente da unidade gestora ou por iniciativa do orgao
fiscalizador;

e) O inventario anual é destinado a comprovar a existéncia de materiais e a
quantidade ate 31 de dezembro de cada exercicio — constituido do inventario
anterior e das variacoes patrimoniais ocorridas durante exercicio;
f) Os inventarios fisicos de cunho gerencial deverao ser efetuados por comissao
designada pelo Presidente da Camara, ressalvando aqueles de prestacao de
contas, que deverao se subordinar as normas do Sistema de Controle interno.
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Vll — CONSIDERACCES FINAIS

1 — Nenhum material devera ser liberado aos usuarios, antes de cumpridas as
formalidades de recebimento, aceitacao e registro no competente instrumento
de controle, ficha de prateleira, ficha de estoque e listagens.
2 — As comissoes especiais de que trata tal lnstrucao Normativa, deverao ser

constituidas de, no minimo 3 (tres) senridores do orgao ou entidade.
3 — A presente Norma de procedimento entrara em vigor a partir da sua data de
publicacao.

Camara Municipal de Jaguaré-ES, 07 de junho de 2018.
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Joao Varies dos Santos
Presidente da Camara Municipal

. '1 '2, , P7,‘; '.
Leidiane Morello

Controladora Geral
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ANEXO I

Modelo de Requisicao para solicitacao de material ao setor de almoxarifado.

Quant.
Solicitada Produto Solicitado

‘ l
ll

Setor:

Data:

Funcionario:

I I20 .

Gerente de almoxarifado
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